RILINBCIP AL IDAD PRIV |
GERENCIA DE ADMINISTRACION-

R SV VS

nl
U -2021-GA-MPI

RESOLUCION DEG ERENCIA DE ADMINISTRACION N

lca,

2,

2 5 OV, 2021

x

VISTG: E| Oficio N* 115-2021-SGCPEM-GA:MPI, de la Sub Gerencia te.Control Palrimonial y Equipeo
Mecanico, mediante ef cual. solicita aprobaciér del Proyecte de Directiva del “PROCEDIMIENTO
PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO Y VALORADO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA" - e

CONSIDERANDO: T
Que, el articulo 194% de la’ Constitucion Politica del Perq, modificado por la:Ley N° 27680 de. Reférina -
Canstitucional, cancordante con e Articulo fi del Titulo Prelimingr dela Ley de Municipalidades, Ley N°
27972; ‘medianie el cual se establece: y garanlzan a los gabiernes locales Avionomia Politica. .
Econdmicay Administrativa en los asuntos de su compelencia; _

Que, la-Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, en su.Atticlle-l expresa-que los gobiemas
locales gozan. de autonomia politica, econdmica y administrativa.en I9s asuntos de su competencia y;
que'la autonomia gue. la. Constitucian Poiltica del Per estableck para las munhicipalidades radica en Ja.
facultad. de- ¢jercer actds de gobjermo, administrativos y- de ~administracion, con sujecion al

ordenamiento juridice;

Que, ef literal 8 de! articulo 507 gel Reglamento de Orgariizacién v Funciones de ia Municipalidad
Provincial de lca; facultad a fa gerencia de administracion, proponer’y aprobar directivas y normias de
aplicacion del dmbita institlicional relacionadas con ios sistemas administrativos de gestion (..}

Que, articulo -118° del Reglamento-de la Ley N° 29151, Ley General del Sistama Nacional de Bienes
Estatales, apiobado por Decreto”Supremo N 0007-2008-VIVIENDA, dispone que: "La Oficina Generai
de Administracion o laque haga sus veces de cada entidad 3 el Grgano respansable del correcto
registro, administracion y dispusicién de sus bisnes muebles™

Que, asimismo el articulo121° del acotado dispositivo legat gslablece que "El Inventario. es el
procedimiento que conslste en verificar fisicamente, codificar y registrar ios bienes muebles con gL
cuenta cada entidad' a una ‘determinada fecha; con el fin de verificar la existencia de los bienes,
contrastar su resultado con el registro contable, fnvestigar las diferencias que pudieran existir y
proceder a las regularizaciones que correspondan®™. '

Que, para ta_]'. efecto se hate nécesario aprobar él proyecto de directiva p_(eseni'_zada porla sub gerencia
~te Control Patrimonial y Eq Lipo Mecanico y en uso de las atribuciones tonferidas porla Ley Crg anica
de Municipalidades Ley N°. 27972, '
SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO; APROBAR: I3 Directiva N* -2021 -'SGCPE'M-GA-M_PI_._ referente -al

PROCEDIMIENTO: PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO Y VALORADO DE LOS BIENES
PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA, que Torma. parte integrinte. de Ja

%5\ presente resoiucion.




MURICIPALIDAD PROVINGIAL DF ICA
GERENCIA DE ADMINISTRACION

ARTICULQ SEGUNDO:; EFECTUAR la Toma de Inventario Fisico de Existencias y del active fijo
correspondiente al afip vigerte, de confdrmidad corlos prodedimientos establesidos énla Directiva
materia dela presente resolucion

ARTICULO TERCERO: DISPONER a la Sub Gerencia-de Logistica.e Informadtica, Sub Gerencia de
Contabilidad y Sub Gerericia de Cantrel Patrimonial y Eguipo mecanico el cumplimiento-de la-presente

resgfucion,

ARTICULQ CUARTO: ENCARGAR, al drea de Informatica, proceda a la piblicacion de 13 presents:
resolucién. y de la directiva que forma parte integrante del acto regolutivo, en fa pagina Web
institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

' HGIM DEICA
AP PRI TRACHO
£ .
Y A
. 2 A cnmnado enlas
. leves, GERENTE




MUMICIRALIDAD PROVINCIAL DE 1A
Gerencia de Administracion. o
Sub Gerencia de Coptral Patrimonial y Equipo Mecanico

Directiva de Organo N° W' -2021-SGCPEM-GA-MPI

PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO Y
VALORADO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES
PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA
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‘Directiva de Organo N* Mal -2021-SGCPEM-GA-MP!

Formulada por  : Sub Gerencia de:Control Patrimonial-y Equipo-Mecarico. Fecha :

PROCEDI_M[Eb;!T'C_)'_S PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICQY VALORADO DE'LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIPAD PROVINCIAL DE {CA.

. FINALIDAD

- Determinar ios procedimientos técnicos que se uti
Tnvertaric Fisico de Bienes Patrimoniales de la Munic’ipal'id_ad Provincial de 1ca,

al momento de llevar & cabo el inventario- fisico de
-estableciendo los lineamientos de
tarios que. permitan obtener una
serie, uso; estado de

- Determinar las pautas. que se utilizaran
bienes patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Ica,
planificacion y ejecucion del proceso de Toma de Inven
nformacion oxacta sobre la descripcion, clase, tipo,- modelo,
conservacion, antigliedad y asignacion de los bienes patrimontales.

Establecer las normas y disposiciones. para la planificacion, ejecucion y -conciliacion de. los
resultados del Inventario Fisico de 'los Bienes Mueblés e Inmuebles de la Municipalidad Provingial . de
Ica, conformando la Comisién de’ Inventario y Equips de [nventarios -para st cumplimiento,
delimitando para ello sus responsabilidades, atribuciones y acciones:

. 'BASE LEGAL

Constitucion Palitica del Perd
Ley Organica de Municipatidades Ley N’ 27972.
Ley N 28716 Ley de Control Interno de las Entidades det Estado y.sus modificatorias.

v

Ley N''29151 Ley General del Sisterna’ Nacional. de Bienes Fstatales.

'.Nor_r'na General del Sistema de Abastecimiento - SA 07 sobre Verificacion del Estado y
Utilizacion de Bienes y Servicios, aprobada por Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA.

v

N2

> D.S. N° 007-2008 -VIVIENDA Reglamento de la:Ley N° 29151.
- 0.5 N° 002-2009 -VIVIENDA, modifica €l articulo 74_ del Reglamento de fa Léy N' 29151,

D.S. N° D02-2009 —-‘VINIIE_NDA, modifica et -inciso by del articulo 77 y-los articulps 78, 107y 108
del D.S. N° 007-2008 -VIVIENDA.

D.S. N 013-2012-VIVIENDA, modifican el articulo 121" del Reglamento de la Ley'N 29151,
aprobado por el Decreto Supremo N° 007-2008-V|VIENDA,

» DS N 019-2019-VIVIENDA que aprueba el Texto Unico Ordenado de'la Ley N° 29151,

3 Resolucién de Contraloria N 149-2012-CA "Ejetcicior 'dél Control P_re_veriti\ro- por la Contraloria
General de-ta R‘e__public_a-'CG‘R y tos Orgainios ‘de Control Institucionat - OCI".

Resolucion N 003-2012/SBN-DNR. aprueba el Compendio del Catatogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

5 Resolucién N° 027-2013/SBN "Procedimientos para la Gestibn Adecuada de los Biehes Muebles

Estatales Calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos RAEE.

~
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» Directiva N° 001-2020-EF/54.01 "Procedimientos para la -Gestion de Bienés muebles Estatales
calificados como residuos de aparatos eléctricos .y eléctronicos  RAEE,

» Resolucion N* 001 2015/5BN-DNR .que aprueba el .decimesexto- Fasciculo del Catalogo Nacional
de Bienes Muebles de El Estado:

7 Resolucion N° 046-2015/5BN, que aprueba la. Directiva “Procedimientos de Gestion de los Bienes
Muebles Estatales”,

» Resolicidn  Ministerial N° 424-2017-VIVIENDA, que Modificar- el Reglamento Nac’fona'{ de
Tasaciones.

# Ordenanza Munic'iﬁa'[ N 002-2021-MPi
# Normas para la Formulacmn ¥~ Aprobacién de Diréctivas en la Municipalidad Provincial dé lca,
aprobada con Resolucién de Alcaldia N° 1026-2004-MP1,

ALCANCE
La presente Directiva es de .aplicacion, -cumplimiento 'y observancia obligatoria de todas las.
Unidades Qrgénicas v Areas Funcionales de la Municipalidad. Provincial de lca.

DEFINICION DE INVENTARIC

Es el procedimientd que consiste en verificar fisicamerite; medir, codificar Yy registrar los bienes
{muebles: e Inmuebles} con los que cuenta la Municipalidad Provincial de lca, al #rming de cada
perfodo fiscal, con el fin-de comprobar la existencia de los. mismos, ‘contrastar su resultado con el
registro. contable; investigar las diferencias que pudleran existir y proceder a las re_gular_lzacmnes
que correspondan. El fnventario mobiliario e inmobiliario -debé estar acorde con el madute del
S51GA-Patrimonio. v del  médule Muebles/Inmuehles del SINABIP, comprendiendo ld retacion
detatlada de las caracteristicas y valorizacion de los. bienés

DISPOSICIONES GENERALES

6:1. Conformacion de la.Comision de-inventario:

6.1.1, De acuerdo con lo establecido por {a Superintendencia de Bienes Nacionales (SBN), a
través de la Directiva N°° 001-2015/5BN, -establece en su numeral 6.7.3.4 que la OGA
mediante resolucion; constituira la Comision de inventario que tendrd su -cargo el
Pprocedimientd de ta toma de inventario dé la Enticdad.

La Comision de Inventario que tendrd a su .-cai;go..e{.- procedimiento toma de inventaric
de la Entidad, estara- conformado mediante Resolucion' de la  Gerencia ‘de
Administraciée, comao minima, por los siguientes representantes:

-Gerente: de Administracién o a quién delegue Presidente
-Sub Gerencia de Contabitidad Integrante
Integrante

-Sub Gerencia de Logistica e Informatica
-Sub Gerencia de Controt de Control Patrimonial y Equipe Mecanica’ Facilitador

6.1.2. La Comisién de invenfario para el cumplimiento de sus funciones puede ‘solicitar a.la
' Gerencia de Administracion la conformacion de equipos de- trabajo .con el personal de

la Mumcapahdaci Provincial de Tca y/o terceros contratados para la ejecucion de l&

toma -del inventario- fisico, los mismos que asumiran las responsabilidades que pudiere
configurarse y la supervision €stara a cargo de ta Sub Gerencia de Control Patrimonial

¥ Equipp Mecanico,
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6.1.3.

6.1.4,

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7,

6.1.8,

6.1.9,

6.1.14,

6.1.11.

6.1.12.

AUNICIPALIsL |
Gerencia de Administracién }
Sub Gerencia de Control Patrimonial y Equipo Mecanico.

la Comisién de Inventario deberd elaborar et cronograma de. actividadés.

La. Comision de inveitario es responsable de los avances y lus. resultados del
inventario.

Los servidores de la Municipalidad Provincial de lca, son tesponsables de la existericia
fisica, permanencia y conservacion de.cada uno de los bienes asignados a su uso,

debiendo adoptar las previsiones del case para evitar la pérdida, - sustraccion vy
deterioro de los. mismos, que vaya en desmedro del patrimonio institucional y pudiera

generar responsabilidad administrativa.
El (La) servidor (4} a quien se le ha asignado en uso algln bien de la- Municipalidad
Pravincial. -de lca, estd obligado a proporcionar informacién sobre dichos biepes.

Los- bienes aSIgnados a servidores .que estén haciendo use de wvacaciones, licencias,

entre -ofres, seran inventariados en presencia del (1a) jefe del atea, _quien firmara el.

reporte  de inventario del servidor ausente,

La Comision de Inventario elaborara y suscribira;

- El Acta de Inicio de toma de inventario Anexo N° T

- Visar el inventario General par la comision de Inventario:

- Acta de Conciliacidn Patrimaonio - Contable at31 de diciembre -Anexo N. 6
- Informe Final de Inventario Anexo N* 7

La Comisién de Inventario determina los resultados del inventaric de Bienes,
comunicando -2 la Gerencia de Admlmstramon. quien -a su vez ordenard a. la Sub
Gerencia de Control Patrimonial vy Equipo Mecanico, E.'JE‘Cute la migracién del
(nventario General, -Altas, Bajas y Disposicion fingl que hublere; asi como el informe
final y el Acta dé& Conciliacién Patrimonio - Contable en el sistema SINABIP de [a
Superintendencia. de- Bienes Nacioriales (5BN) y en el. SIGA ME_F en el plazo respectivo
y remitird mediante Oficio -a las Entidades que corfespondan, la-documentacion fisica

de los_dos ulumos actos administratives, adiuritande la constancia de migracion.

(lnforme Final .de Inventario y el Acta de Conciliacion Patrimonio - Contab{e,
debidamente suscritos por la Comision de.inventario).
La Sub Gerencia de Control Patrimonial y Equipo Mecanico participard en el procesa.

‘d¢é la toma de inventario como facilitador, apoyarido en ta ubicacion. € fdentificacion

de los bienas.
La contratacion de un tercero, no exime a la comision de Inventario {a suscripcion del
Informe Final y el Acta de Conciliacién Patrimonio - Contable:

La comisibn de inventario deberd comunicar formalmente ab Organo de Contral

'Insutucmnal (OCl) et crencgrama del proceso. de invenlarid; ‘a fin de que éste designe

a un representante de estimarlo’ pertinente,. ‘el -cual -actuard ¢comg veedor en el
desarrollo del proceso *técnica.

2, FUNCICNES DE LA COMISION DE INVENTARIO

a. Realizar la Toma de inventario “de la Municipalidad Provincial de Ica.
b. Elaborar un cronegrama de actividades que determine el tiempo que demandara ta
realizacion del inventario.

Comunicar a todas y cada una las Unidades orgdnicas’ y dreas funcionales de la
Municipalidad Provincial de Ica, la fecha de inicio de toma de inventario.

d. Conformar los equipos de trabajo, tos cuales deberdn:

Pagi| 5
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- Llevar a cabo {a toma de inventaric patrimonial al barrer y/o-de forma selectiva, segun
sea el cdso, de acuerdo-a los formatos 2, 24, 2B, 2B1, 282, 2C, 4, 5 ¢on la informacion

requerida en los mismos.

Colocar el ‘simbolo material a los bieres como: placas, laminas o etiguetas, escribiendo
con tinta indeleble, aretes o cualquier otra forma apropiada, due identifique tos bienes
‘del Estado

e. Gestionar ante la Gerencla de Administracion-se le proporcione a los eqmpos de trabajo, el
material togistico, tableros, lectores, catilogos, espejos, lupas, camara fotogréfica,

linternas, meétros, etc.

f. Realizar ta Conciliacion Patrimonio - Contable, que debe ser suscrita por la Comision de
Inventario, Sub Gerencia de Contabilidad v Sub Gerencia de Control Patrimonial y Equipo
Mecanica.

g. Etaborar y suscribir:

El Acta de Inicio de la Toma de Inventario, -c_ojn'f.orme' -al formato c;o‘nte‘n_i'do an el Anexo

Nt

- El Acta de Conciljagién Patrimonic - Cohntable del inventario, conforme al formato

contenido en el Anexo N° 6,

El informe final del Invertaric, conforme al formato contenide en el Anexo N° 7.

Determinar las diferencias de bienes y proceder a emitic los informes gorrespondientes..

- Levantar las observagiones encontradas -por los entes competentes.
h. Supervisar y dai- conformidad a! servicic de la toma de inventario, én caso. de gue este-se
realice por terceros cohtratos.
i. Remitr a la Gerencia de Administracién, el Informe Final del invertario y &l Acta de.
Conciliacion Patrimonio - Contable,

. J». Las demas que le asigne-la Gerencia de Administragion.

6.3.DE LA GESTION Y CONTROL PATRIMONIAL

La Comisidn de Inventario encargara a la Sub Gerenna de Control Patrimonial y Equ:‘po
Mecanico, la funcion de proporcionar toda ta informacion reqierida por la comision y/o- por
los equipos de mventarlo de ser et caso; referida a la cantidad y ubitacion de los hienes

patrimoniales sujetos de inventario fisico.

6.4, RESPONSABILIDAD: DE LOS_BIENES ASIGNADOS:

Los -Gerentes, Sub. Gerentes y Jefaturas de las respectwas unidades orgdnicas Y/o. areas
funcionales, son responsables de los bienes patjlmomales que existen em las rismas, por o
gue deberdn designar a un representante de su drea a fin de apoyar al equipo de
Inventaric en la ubicacion de los bienes, mientras este realice sus laborgs, garantizando de
esta manera el desarrello correcto del inventario, bajo responsabilidad.

6.5.PROHIBICION DE DESPLAZAMIENTOQ DE BIENES

Para una adecuada venﬁcacron de los bienes asighados -a. cada una de (as dependencias que
conforman ta estructura .organica dé la Municipalidad, queda prohibido todo desplazamiento
interno o externo dé los bignes durarte el tempo que duré el lnventaric de Bienes
Fatrimoniates,

Si por razanes debldamente justificadas se tuviera que efectyar alglin movimiento o salida de
bienes, ello deberd ser .autorizado por ta Sub Gerencia de Controt Patrimoenial 'y Equipo

Pig.] 6
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Mecanico, Bajo Responsabilidad; (a2 cual debérda comunicar este hechio a la Comision de

inventario,

VIl, DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. TOMA DE INVENTARIO ‘AL BARRER Y/O ESPECIFICA;

Se Pealizard el conteo fisico de todes los bienes dé .activo fijg, sin hacer distingos de

cdracteristicas: o valores y. en cada tugar que $e encuentran;. debiéndose tener en cuenta lo

siguienter

a. identificar los ambientes fisicos, segln el -_ol'ganig_rama de la Municipalidad Provincial de ica
para determinar los ambiente fisicos donde se encuentran los bienes.

b. Obtener la relacion del persorial que tabora en la _M'unitfpaiida'd Provincial. de _'l"ca__, para
proceder a identificar los bienes a su gargo y-suscribir la Ficha de Asignacion de :Uso de
Bienes Muebles, conforme-al contenfdo en el Anexp N° 3,

. Comunicara las umdades organicas u oficinas de la entidad la fecha de inicio de {a toma
de inventaric y salicitar (as facilidades del caso para el acceso de:la ‘Comisién.de Inventario
{incluyendo a los equipos de. trabajo); {ugares donhde se& encuentran 103 bienes bajo
responsabilidad de los servidores civiles, asi come proceder a identificar los bienes a su

cargo.ysuscribir la.Ficha de Asignacion en Uso de Bienes Muebles.

d. Realizai la toma de fiventario teniendo en cuenta la informacion solicitada para’et registro
de 16s datos &én el Mddulo Muebles ¢ inmuebles del SINABIP, y consignar en la Ficha de
Levantamiento de Informacion, conforme .al formato correspondiente, la' informacion en
‘case de: que. los biengs verificados se encuentren como.sobrantes:

e, Elaborar el acta de inicio .de Toma de Inventario, la. misma que deberd contemplar los-

plazos sehalados -en el Cronograma de Actividades. Dicha acta serd suscrita por los
miembros de la Comisién de Inventario y en caso de haber contrate los servicios de ura

{
I,f.; tercera persona patural o J_ur_ldica por la pefsona contratada o el representante de la
... ... .. persona juridica, segin el caso.
/ 7.2, INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES:
7.2.1. BIENES SUSCEPTIBLES A SER INVENTARIADOS

Son objete de inventario los bienes gue tengan las sigujentes caracteristicas:

Sean de propiedad de la.Municipaiidad.

Tengan una vida Gtit mayor-a.un afio,

Sean pasibles ‘de mantenimiento y/o-reparacion.

Clasifiguen ¢omo activo’ fijo o bien' no depreciabte.

Sean tangibles.

Séan pasibles dé alglin-acto de dispesicion  final,

Los. qué se encuentren descritos en el Catdloge Nacional de: Bienes Muebles del
Estado (CNBME).

w e oA on o oW

7.2,2. BIENES NO INVENTARIABLES
No son bienes matera de inventdrlo por parte _cie{ SBN:

Los.accesorios, herramientas y repuestos.

b, Los fabricados en material de vidrio y/G cerdmica para ensayo, instrumental “de
laberatorio, sef o kit de instrumental médico quirurgico, a. excepcion. de los
descritos. en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado {CNBME);
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Los intangibles (marcas, titulos, valores, licencias y software);
Los bienes culfurales, obras de arte, libros y textos;
1 os materiales desmontables o afmables {carpas, tabladilias, tribunas, etc.};

Los animales. menores: {conejos, cuyes, pavos, patos, elc.) & insectos;

- Los sujetos. a operaciones -de comercializacién por parte de la Municipalidad
Provincial de lca.

Los 'adquir'i_dos por norma .expresa con el fin de ‘ser entregados a terceros de

forma ihmediata en c_umpl’imiénto de sus fines institucionales.

VERIFICACION F(SICA

La verificacion fisica estard a cargo de los equipos de trabajo y/o de la comision de

inventario:

a. El. equipo de trabajo identificara” los ambientes fisicos .con el nombre,
‘nomenclatura o ‘cddigo. interno (para su registro en el Modulo Muebles del
SINABIP), asignarido los bienes encontrados en cada ambiente a la persona gue los
tiene en: uso.

b. El personal de los-equipos de trabajo se constituird- en cada uno de tos ambientes
fisicos, procediendo ‘a inventariar- los bienes que se encuentren e cada uno de
allos, identificando los bienes con el mismo material {etiquetas, placas, etc.) que
‘permita su control.

c. El equipo determinard la presencia fisica dél bien; ubicacién y al .servidar
responsable que tienen asignado el bien:

d. Los blenes de use comin seran asignados al jefe det area o al que este determine’
como responsable;

_e. Los equipos, de trabajo_verificaran (o5 detalles técnicos como: marea, modelo,
tipo, color, dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afo, edad, raza; et

f. Estado de conservacion, consignandose segun torvesponda tas claves siguientes:

N : Nuevo

B : Buéno

R . Regular

M Male

X, = RAEE

Y. : Chatarra
g. Condiciones de seguridad.
ETIQUETADD

Para la colocacion de las etiguetas de idenfificacion se procedera del modo

sigujente:

a. Mobiliario: Vista de, frente, en el perfil derecho parte superior. En

raso de

muebles. adheridos a ta pared o a otros que impidan su visualizacion, en el frente
o cara interna del. mueble donde sea posible su wbicacion facil lectura. Las
sitlas, modutares, sillones ¢ simitares en la-parte inferior del tablerd del asiento.
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b, Equipos: Alrededor de la placa del fabricante, en donde sea posible ubicarta. En
la superficie inferfor del equipo o en su parte trasera. En caso de -quipos
pequéios como celulares en et'compartimento de la bateria.

¢, Vehiculos: Al inter_iqr de la guantera del vehiculo o en ta parte superior izguierda
de la cabina del vehiculo,

d. Maguinaria: Cuarido éstas se -encuentren expuestas: a grasas utilizar placas
retalicas.

e. Semavientes: Se colocara Aretes, Collares.

En caso de constatar bienes .en proceso de reparacién o ‘mantenimiento, el ‘equipo
de trabajo selititara la. documentacién que sustente su salida y seran considerados

dentro del ambiente don__de se encuentran asignados.

7.3. INVENTARIO FiSICO.DE BIENES INMUEBLES

Para. la verificacién fisica de los bienes inmuebles de propiedad de la Aunicipalidad
Provinicial de lca y de afectacion en uso, se utilizard el "Formato inventario de Bienes
Infuebles” (Anexo N ZA) vy se efectuard la toma fotografica panordmica de fachadas
de ‘los terrenos 'y edificios, tomando como base los datos consignados en. tos registros
del Modulo de Inmuebles- del SINABIP y SIGA Patrimonio existentes, contrastando coh
los registros contables,

La Comisién de lnventarios con el apoyo de los tecnicos de la Gerencia de Desarrollo

'Urbano organizara la base de datos y desarrollara un plan de trabajo por sectores de la.

Provincia, verificando “in situ’ las obras efectuadas en el af¢ comprendidas en la
cuenta contable 15.01 Edificios 'y Estructuras y 15.02 Actives No Producidos: en la que
incluira informacion en fichas descriptivas vy -muestras fologréficas, -formulando dn
Informe Final, previa conciliacion de la- verificacion - fisica. coni los registros: contables.

7.4, CONCtLIACION PATRIMONIQ - CONTABLE

La Comision de Inveéntario, la Sub. Gerencia de Control Pammenlal ¥ F-"qutpo ME(amr:o ¥
1a Sub Geréncia de Contabilidad efectian la (onmhacton Patrimenio - Contable de ta
informacion obtenida, contrastando los dates del inventario fisico con el registro
contable; para lo cual la Sub Gerencia de Logistica e Informética debe proporcionar la
informacion detaliada de todas las adquisiciones, fecha de ingrese, entre otios,

2. La Comisién de [nventaric, en cogrdinacion. con la Sub ‘Gerencia de Céntabilidad y la

Sub Gerencia de Control Patrimonial ¥ Equipo Mecanico, eldborara el ‘Acta de
Concmac:lon Patrimonio - Contable; segin formata contenide en el Anexo N° 6,

determinando la -existencia de Bienes faltantos. Anexo N° .4, o sobrantes de inventarip
Anexo N° 5.

7.5, INFORME FINAL DE INVENTARIO
Concluida la concitiacidn Patrimonio” - Contable, la Comiisién de Invehtarip. deberd etaborar -y
presentar a la Gerencia de Admifistracion, para su refrendo, el Informe Final de Inventario,.
suscrito ‘par todos sus integrantes, de conformidad con: €l formata coritenido en el Anexo Ne 7

7.6, PROCESAMIENTO DE INFORMACION

7.6.1.

‘Gerencia de Contabilidad,

Después que la Comision de- Invemano haya remitido a ta Gerencia de Administracién,
el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacidn Patrimonig - Contable, esta los

remltua a la Sub Gerencia de Control Patrimonial y ‘Equipo Mecénico y. a la Sub
para ser procesada y/o actuahzada en el registro

patrimonial y contable de la MUnicipalidad.
Pig.| 9
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7.6.2. La Sub Gerericia de Coritrol Patrifrionial y Equipo, Mecanico entregara al servidor civil
la relacién de- los bienes que tiene asignados en. uso a través de la ficha de Asignacidn
en Usa de bienes, que sera suscrita por el servidor v el responsable de la Sub Gerencia
de Control Patrimonial y Equipo Mecanica, astmiendo su resporisabitidad sobre'éstos.

7.6.3, En el supuesto de existir diferencias en el inventario, debe tenerse. en .cuenta lo
‘siguiente:

a.

Para el caso de bienes faltantes, la Sub Gerencia de Control Patrimonial y Equipo
Mecknico, requerira al Ultimio “usuario queé tenfa asignado el bien faltante la
informacioi -sdbre: el destino del mismo: debiendo el servidor civil dar respuesta al
requerimiento  adjuntando la  documentacién  que sustente el descargo
correspondiente.

Para aduellds bienes respecto de los cuales el oltime dsuario no praporcione
informacion o esta sea jnsuficiente, la Sub Gerencia de Control Patrimanial ¥
Equipo Mecénico, recopita. la documentacion gue contengan’ las investigaciohes

realizadas. y -organiza un expediente administrative para ‘ponerlas a consideracion
de la Gerencia de Administracidn, a fii de darle el tratamiento correspondiente,
sifi perjuicio de las accionies administrativis a que hubiese lugar,

Asimismio, de existir casos de bienes faltantes debido a la negligencia, la Sub

Gerencia de Control Patrimonial y Egquipe Mecanico. remite los antecedentes
respectivos a la Secretaria Técnica del PAD de la Municipalidad, a efectos que s’

promueva el procedimiento @ que hublere lugar para detérminaf tas presuntas
responsabilidades -de ser el caso,

Respecto & los bienes sobrantes, (a Sub Gerencta. de Contral Patrimoniat y Equipo
Mecénico, soticitard al usuario los datos que precisen su procedencia, luego del
chal debe iniciat las acciones conducentes al alia de estos, de corresponder.

COMUNICACION A LA SBN

La Gerencia- de -Administracion deberd . remitir a. ta. Superintendencia. de Bienes.. Nacionales ...
{SBN), dentro de los plazos establecidos por dicha Entidad, ¢l Informe Final y el Acta de

Conciliacién Patrimonio - Contable, teniendo como fecha de cierre del inventario patrimanial
el 31 de diciembre de cada afo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIA Y FINALES

8.1. Los aspectos no coitemplados en la presente directiva seran resuellos por ta Gerencia de
Administracion, en estricta aplicacion de la normativa vigente que regula el inventariado de
los bienes muebles einmuebles del Estado.

La presente directiva entra en vigencia a partir del.'di"a siguiente de su _aprob_ac_i"én mediarite
Resolucion de Gerencia de Administraciop y publicacidn en el portal web de la Municipalidad
Provincial de Ica.: '

Queda sin efecto toda norma administrativa interna: que contravenga a las disposiciones de la
presehte directiva.

Los formatos. que forman parte de la presente Directiva como anexos N° 1, 2, 2A, 2B, 2C, 3
4, 5,°6.y 7 son de aplicacion obligatoria.

8.2.

8.3

8.4.

RESPONSABILIDAD
9.1, Son responsables del -cumplimiento de {a presente Directiva {a Comisién de Inventario v el
personal de todos los C)rgahos’_,_ Unidades Organicas de la Municipalidad -Provincial de lca.

9,2, La Gerencia de Administracién es la encargada de la cenduccion det proceso. de Inventario-de
Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de' lca.

Pég.[ 10
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9.3. Los Gerentes, Sub Gerentes o Jefes de las respectivas dependenc-ias organicas de. la
Munic'i_pa‘lidad Provincial ‘de Ica son responsables de. los bienes patrimoniales existentes en las

mismas.
X. ANEXQS
- Anexo 1 * Formato Acta de lhicio de Toma de.lnventario
Anexa 2 : Formato de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales

Anexe'Z A 1 Formato Inventario de Bienes' Inmuebles

Formato de Inventaric de Unidades Vehiculares:

Anexo 228

Anexo:2 BT : Formato de inventario de Unidades Vehiculaies Menores

- Anexo 2BZ : Formato de Inventarfo de Maquinaria

- Anexo 2C ; Formato registro de Bienes Propiedad de Terceros

~ Anexo 3 . Formato Ficha de Asignacion en Use de Bienes

LT A

i Formato Registro de Bighes Faltantes al 31 de diciembre

: ?—b ' - Anexo:4
- Anexo 5 : Formato Registro de Biepes Sobrantes al 31 de diciembre
- Anexo 6 Formato Acta de Conciliacién Patrimonic - Contable al 37 de diciernbre
- Anexo 7 '+ Formato dé Informe Final de (hwentario

Pég:| 11
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ANEXD N° 1

FORMATO DE.ACTA. DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO
ACTA DE INICIO DE TOMA DE {NVENTARIOQ

‘En las  instalacioies de la  Municipalidad  Provincial  de  leca, st en  a

, siends las horas ‘del  dia .. de
; de , s& reunieron los senores integrantes dé la Comision de
inventarios 20, designada mediante  Resolucidn de  Gerencia Administracion  N%
Presidente
Miembro
Miembro

W

Verificado el quérum reglamentario, el Presidente da por validamente instalada la Cemision de
Inventario yluego.de deliberar toman los acuerdos siguientes:.

ACUERDQO:

?ur\\ﬁ.& /

T ]
> 2

! ‘}_\;;_r_'\'.)'.“\ .

2,
N

(indicar ‘conformacién de: equipos de- trabajo, delegacién de funciones, materiales a utilizarse, plazos.
para ta entrega de la informacion, comunicaciones a las distintas unidades organicas, etc:)-

No exjstiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura a 0§ acuerdos se levanta {a sesidn, siendo

a§"__ horas del mismo dia, procediendo los participantes a suscribir la presente acta en senal de
conformidad.

Presidente:

Miembro Miembro

Pég. 112
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FORMATO DE INVENTARIC PORVEHICULO AL 31 DE DICIEMBRE DEL ANC __
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ANEXO N° 2.B

Sub Gerencia de Control Patrimonial y Equipo Mecénico

[ Codigo E

{Deneminacian

Numietro de Motor Serie Numero
PlacaNumero Afio de Fabricacion Carroceria
Color Combustible Marca

‘Modelo Transmision
Catégaria Kilometraje Cilindrada
Fies Tarjeta de Propiedad ‘Chasis Numero
Observaciones

-Documentos y Seguros

SOAT Nimeéro

Fecha de Expadicitn’

Fecha de Vencimianto

Revisidn Técnlca Nimero

Fecha de Expedicién:

Fecha de Vencimiento

Otros Nimerd

Fecha de Expedicitn

Fecha 'de Yencimignto

Observaciones.

Descripeion

‘Cantidad | Estado

Descripcion

Cantidad J Estade

1, Sistema de Motor

5. Sistema de Transmision

Cilindros

Caja.de Cambios

__Carburador/Carter

| Boinba ge Embrague

Disfribujdogfgwnba-de]ﬁ&éé&j&ﬁm e

Cajade Transferencia

Bomba di Gasolina

Diferencial Traserg

_ Purificador de Aire

Difarencial Delantera {4x4)

| 6. Sistema de Dirsccian

2. 5istema dé Frenos
Bomba de Frénes Vatante.
lapatas y Tambores Canade Direccitn
, DiscosyPastillas.. Cremallera
ca& istema de Refrigeracion Rctdl;t;
-::E.-,E-:’.[ adiador 7. Sistema de Suspension
B oy Yentilador Amartiguadores/ Muelles

. /Bomba de Agua

_ Baria-de Torsion

Barra Estabilizadora

- 4 Sistema Eléctrico

" Motorde Arranque

Liantas

8. Carroceria

Batena

Alternader Capo del motor !
Eghina Capo demaletera

Relayde Alternader Parachoques Delanterg

Faros Delantens

Parathogques Posterior

Direccionales Delanteros

LunasLaterales

Luces Posteriarés

Luna Cortaviento

Diréccicnales Posteriores

Parabrisas Detantero

Parabrisas Posterior

Autoradio :
Parlantes Tangue dg Combustible’
Llaxon Puertas
" Circuito de'Luces Asientos o
Pag.| 15
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Descripcidn | Cantidad'] Estado ‘Dbservacicnes.

g, Accesarios
Aire Atondicionade,
Alarma
Piumillas
Espejos
Cinturones de Se quridad
Antena

RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Individual: E servidor pliblico teng la responsabilidad administrativa, civil o penal, en razdn del ilegal
y/o-indebido uso, disposicidn, maneje, tusicdia o conservacion de'los bienes éstatales asignados para el desempefo de las
funciones de su-puesto, independientemente: de su forma de contratacidon. EUseryidor pOblico que produzica daias,
deteriors o:pérdida, deberé pagar a la Municipatidad Provincial de lca, seglin corresponda. En caso.de reposicion, sera-elt |
valor -de mercade del mismo -tipe del bien costado como nuevo & uno similar, parecido o equivalente menos ta
‘depreciacidn acumulads, meneslos detérioros y ms (as mejoras si las hubjere tenido,

Firiria Equipo /Comision de

Nombre, Setlo -yF_i'rma det V#.B2, Funcionario dela Unidad Qrganica o
Usuario : [nveritario

Pig.| 18
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ANEXO N° 2 B1

FORMATO DE INVENTARIO PORVEHICULO MENOR AL 31 DE DICIEMBRE DEL ANO ____ ____
~ Fecha
Denaminacién Codigo’ ‘
Numere de Motor _ N Serie:Numero
P'Iaca__Nume_ro Afio de Fabricacion, Carroceria
Color Combustible: . Marca
Modelo Transmision
Categoria ' Kilometraje Cilindrada
“Ejes: ‘Tarjeta de Propledad Chasis Numero

Observaciones b

Documentos ¥ Seguros

SOAT Ndmero Fecha de Expedicién . Fecha de. Vencimiento |

Revision Técnica Numero Fecha de Expedicion Fecha de Vencimiento

Fecha de Expedicicn Fechd de Vaicimienta

Otros Nimerg

‘Cantidad Estado

D'escripc'lén' i'Cantidad | Estado| _ Descripeian
1, Sistema de Motor 5, Sistema. de Transmision’
f' Cilindros ‘Caja de Cambios
“Carburador/Carter Bomba de Embrague,
| 2. Sisterna de Frenos Cadena
Bomba de Frenos Catallna
Zapatasy Tambarés: Pinon da Arrdstre
! Discos'y.Pastillas 6. Sistema de Suspension
| 3. 5istema da Refrigeracion Amartiguadores/Muelies
" Radiador Liantas ]
Ventilador 7. Sistema de. Suspension
4, Sistema Flectrico | Asientos o

Descansa Ples

Motorde Arrangie
Para moto (pata)

Baterfa,
Alternador Parrilia
_|,—Bdbina Chiasis
" Faros Delanteros Tangue de Combustible

#anijade Freno

Manija de-Embiague
Espedo devecho.

ESPE jo zguiferdo

Direccionates Delanteras,
Luces Posteriores
‘Direccionalas Posteriores

Claxon
Autoradio Casco
7 Parlantes Cadenade seguridad
3% VCircuito de Luces (faros, cabteados)
JOBSERVACIONES:
ot
£
- o o . T e — . Firma Eguipo {Comision de
Nembre;, Sello y Firma del Ve:B2. Funcionariode [a Unidad Orgdinica 1 q|1:{,?én-m;-1[;_’

Usuario
Pag.| 17
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FORMATO DE INVENTARIO DE MAQUINARIA AL 31 DE DICIEMERE DEL ANO

MUNICIPALIDAD B

Gerancia de Administracion

Sub Gerencia de Control Patrimonial y Equipe Mecanico’

ANEXO N° 2 B2

S EEE gk o8 PREE L™ &y
?ﬁ’i’-‘»«%r%i@ LAED FREA

i C_ddigo

Numero de Motor

Serie Numero

Ptaca Numero ARode Fabricacion Carraceria:

Color Combustible Marca

Modelo Transmision

Categoria " Kilometraje Cilindrada

Ejes Tarjetade Propiedad Chasis Numero
Observaciones

Documentos y Seguros

3 . ; Fecha .de
! SOAT Nomero Fecha.de Expedicion VericImiento
Revisién Técnica . - Fectia de
Himero Fechd de Expedicion Venchiniento
Otros Numero Fecha de Expedicion F-e:ch?.d.e
. Yencimiento
%, Observaciones
Descripcion [ Cantidad, Estado Descripcitn Ca'.hti'dad-'!' Estado

1. Sistena de Motar -

5. Sistema de Transmision

 CajadeCambios . | ... ...

Carburador? Carter

‘Bombade Embrague

Distribuidor/Bomba de’inyeccion:

Lajade Transferencia

.Bamba de Gasolina.

Diferential Trasero:

‘Purificadar de Afre’

Diferencial Delantern (4x4),

6. Sistema de Direccion

_ 2, Sistema de Frenos
S0 P Bomba de Frenos Volante
A g1 Zapatasy Tambores Canade Direccion
.s_.g ! " Discosy Pastillas Cremallera
2% 3. Sistema de Refrigéracion ‘Rotulas
Y Radiadot 7. Sistema de Suspensidn
& Yentilador -‘Amortiguadores/ Muelles
i Bomba deAgua Barra de Toesion, :

4, Sistema Eléctrico

Barra Estabitizadora.

Liantas

Motor de-Arrangue

| 8. Carroceria

Bateria

i Altermadar Capodetri for

! Bobina Capo demaletera
Relayde Alternador ParachoquesDelanterc
Faros Délanterns Parachogques Posterior
Direccionales Delanteros LunasLaterales

LunaCortaviento

Luces Posterjores
Direccionales Posteriores

Parabrisas Delantero

Earabrisas Pasterior

Autoradio

Tanque de Conbustibte

Palarites-
Claxor Puaitas fe
Circuits de:Luces Asientas |
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Descripcion Cantidad | Estado Observaciones

9, Accasorios
Afre Acendicionado
Alarma
Plumillas
Espejos
Cinturones de Seguridad
Antena

OTROS

'RESPONSABILIDAD

‘Responsabilidad Individual: El sérvidor plblico tiene la responsabilidad administrativa, civil o penal, en razén del ilegal
y/o indebido.usa, disposicién, manejo, custodia o conservacion de los bienes estatales amgnadm para el desempend de |a.
fundiones de su puesto, independisntemente de su forma- de contratacioh. El.servidor publice que produzea dafios,

deterioro o perdfda debera pagar ala Municipalidad Provincial de Ica, seglin corresponda. En caso <€ réposicion, serd et
valor de mercads del mismo tigo del bien costado como nueve o uno similar, parecido o équivalents menos (&

depreciacion acumulada, menaos los deterioros y mas las mejaras i las hublere tenido.

. Na.mbré._',--‘:?ellb y'.Fi'rma_"dél . L g L Firma Equipo / Comisidn ge
Usuario Ve .BY Funcionadiodeld Unidad -(JJg_anrca inve r tario
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA
Gerencla de Administracién
Sith Gerencia de Contrel Patrimonia! y Equipe-Mecanico:

ANEXQ N° 7
FORMATO DE INFORME FiNAL DE INVENTARIC
INFORME FINAL. DE INVENTARIO

], ANTECDENTES
Exponer fa revision de tos inventarlos anteriores

. BASE LEGAL

= D/s. N' 007-2008-ViVIENDA. Reglamento de la Ley N'29151. Ley General del Sistema Nacicnal
de-Bienes Estatales.

L] Directiva N° 001 /SBN, Procedimientes. dé Gestidn de Bienes Muebles Estatales,

. Resolucion de Superi_ntendencia de Sienes Racionales N® 158-97. ISBN que aprueba el Catalogo:

N Naciondl de Bienes Muebles- del Estado.

Y2\« Resolucion N° 003-2012/$BN-DNR que aprueba el compendio del Catdlogo Nacional de Bienes:

Muebles del Estado.

JACTIVIDADES DESARROLEADAS
- Formacion de equipes de trabajo (perSonas due elaboraran .l Inventario, capaciacion;

ff condiciones previas. -etc. ).
.f - Toma de '_'!nven_tari_o. {fase campo, etiguetado, 'leva‘ntam’fen’tq_ de - infarmacion, ew).
;f - Trabajo dé Gabinete {ingresc al Software, digitacion, miigracion de inférmacion, elc).
f Ceec e = Reesultados (gbténidos. (Hignes -en. uso -de la. gntidad,. bieneS- que. Ho:se encuentran.en.usc.por. .. ... ...
7 la entidad, bienes gue han sido afectados o cedidos en uso, bienes en proceso de

transferencia,. etc).

Informacién-contable (cuadro de résume contable y valorrieto de los bienes).
Valorizacion de bienes (de. aquellos totalmente depreciados y.con valores. simboticos).
‘Cuadro de resumen de Conciliacidn Patrimionid-Contable

Otras actividades no sefialadas. (etiquetade, fecha de cierre, tiempo de gjecucion, etc.).

ANALISIS DE-LOS RESULTADOS
¥ Relacién de bienes en uso de ta Entidad.

Relacion de bienes que ne se encuentran en uso por 1§ Entidad,

Y

# Relacién de bienes afectados o cedidos en uso.

#» Relacibn de bienes prestados porofras entidades.

¥ Relacidn de Bienes Faltantés {perdidos, hurtados, robados, efc) Pagina.____de __.
} Relacion de biénesrsobrante_s_.

% Relacién de bienes dados de baja’y ei custodia.

»  Relacion de bienes dados de baja y-el. proceso de disposician final.

X
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MURNICIPALIDAD PROVINGIAL OF ICA
Bl Gerencia da Administracién
5@ > Sub Gerencia da Coﬁtrjo.l Patrimonial'_.y Equipo Mecanico

hundain sl aad Provricin
. da'len

#  Relacion de bienes que sera propuestos para su inclusion -en el CNBME.
»  Relacion de Servidores responsables - del Inventario
P

Ofros resultados no contemplados {codigos eliminados, modificaciones, etc.)

V. CONCLUSIONES

vl, .RECOMENDACIONES.

Presidente ' ~ Miembro . Miembro
Comisién de Inventario Camision de Inventario Comisian de tivantarin

e o

- e f
y _L.ftc;;.‘:fj/
a, f M
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